Procedura Bezpieczenstwa

w Szkole Podstawowej nr 16 w Gdyni im. Orla Bialego

dotyczaca zasad wchodzenia osob postronnych do budynku szkoly.

§ 1. Postanowienia ogdlne

1.

Celem niniejszej procedury jest zapewnienie bezpieczenstwa uczniom, pracownikom
oraz innym osobom przebywajacym na terenie szkoly poprzez okreslenie zasad dostepu
0s0b postronnych do budynku i pomieszczen szkolnych.
Procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw szkoty, ucznidow oraz osoby z zewnatrz
wchodzace na teren placowki.
Przez osobe postronng rozumie si¢ osobe, ktora nie jest uczniem ani pracownikiem
szkoty i nie przebywa na jej terenie w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych lub realizacja zadan statutowych szkoty.
Za osoby postronne uznaje si¢ w szczegdlnosci:

1. rodzicow i opiekundw prawnych ucznidw;

2. interesantéw zatatwiajacych sprawy administracyjne;

3. przedstawicieli instytucji i1 firm zewngtrznych;

4. dostawcow, wykonawcow i serwisantow;

5. absolwentow oraz inne osoby odwiedzajace szkofe.
Wejscie osoby postronnej do szkoty odbywa si¢ na zasadach okreslonych w niniejszej
procedurze, z uwzglednieniem charakteru wizyty, obowiazujacych przepisow prawa
oraz konieczno$ci zapewnienia cigglosci pracy szkoty.
Podstawowa zasada jest ograniczenie swobodnego dostgpu osdb postronnych do
pomieszczen, w ktorych odbywaja si¢ zajecia dydaktyczne, wychowawcze
1 opiekuncze, oraz do innych pomieszczen stuzbowych.

8§ 2. Zasady wchodzenia do budynku szkoly

1.

Osoby postronne wchodza do budynku szkoty wytgcznie wejsciem wyznaczonym przez
dyrektora szkoty, kierujac si¢ do szatni (do kraty).

Pozostate wejscia do budynku, jezeli nie s3 przeznaczone do obstugi interesantow,
powinny pozostawa¢ zamkniete lub zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy wejscie
osobom nieuprawnionym, z uwzglednieniem przepisOw przeciwpozarowych i zasad
ewakuacji.

Osoba postronna powinna zgtosi¢ pracownikowi szkoty cel swojej wizyty oraz wskazaé
osobe lub komdrke organizacyjna, z ktorg chee sie skontaktowac.

Wejscie do szkoty nie oznacza uzyskania zgody na swobodne poruszanie si¢ po jej
budynku.

Osoba postronna moze przebywaé wylacznie w miejscach i pomieszczeniach
zwigzanych z celem jej wizyty, za zgoda uprawnionego pracownika szkoty.



6.

W przypadku wizyt wymagajacych wejscia do pomieszczen, w ktorych przebywaja
uczniowie, osoba postronna powinna pozostawa¢ pod opieka lub nadzorem
wyznaczonego pracownika szkoty, stosownie do charakteru wizyty i oceny ryzyka.
Pracownicy szkoly nie mogg pozostawia¢ otwartych drzwi wejsciowych w sposob
umozliwiajacy niekontrolowane wejscie osob z zewnatrz.

Zabrania si¢ wpuszczania do budynku osob nieznanych wytacznie na podstawie ich
zapewnienia, ze majg sprawe do zalatwienia, bez ustalenia celu wizyty.

§ 3. Zglaszanie i rejestrowanie wizyt

1.

7.
8.

Osoba postronna zglasza swoje przybycie odpowiednio wczesniej poprzez kontakt
telefoniczny w sekretariacie szkoty. W przypadkach kiedy kontakt telefoniczny jest
uniemozliwiony, swoje przybycie zgtasza na portierni szkoty.
Pracownik przyjmujacy zgloszenie ustala:

1. imie¢ i nazwisko osoby przybylej;

2. cel wizyty;

3. nazwisko pracownika, z ktorym osoba chce si¢ spotkac.
W uzasadnionych przypadkach pracownik szkoty kontaktuje si¢ z osoba, do ktorej
przybyt interesant, w celu potwierdzenia mozliwos$ci spotkania.
W szkole jest prowadzony rejestr wejs¢ 0sob postronnych.
Zakres zapisywanych danych jest ograniczony do informacji niezbgdnych do
zapewnienia bezpieczenstwa i organizacji wizyt. Zasady prowadzenia rejestru musza
uwzgledniaja przepisy o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci RODO.
Osoba postronna moze zosta¢ poproszona o okazanie dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc¢, jezeli jest to uzasadnione charakterem wizyty 1 obowigzujgcymi zasadami
bezpieczenstwa. Zakres i sposob weryfikacji musza by¢ zgodne z prawem.
Dokumentu tozsamosci nie wolno zatrzymywac jako warunku wejscia do szkoty.
Rejestrowanie wejs¢ odbywa si¢ na zasadach okreslonych przez dyrektora szkoty.

8§ 4. Przyjmowanie rodzicéw i opiekunow prawnych uczniow

1.

Rodzice 1 opiekunowie prawni zatatwiajg sprawy dotyczace uczniow w sekretariacie
szkotly, podczas wyznaczonych konsultacji lub po uprzednim uzgodnieniu spotkania
Z nauczycielem, wychowawca, pedagogiem, psychologiem albo dyrektorem szkoty.
Rodzice i opiekunowie prawni nie powinni samodzielnie udawac si¢ do sal lekcyjnych,
pokoju nauczycielskiego ani innych pomieszczen stluzbowych bez uzgodnienia
z pracownikiem szkoty.

W przypadku konieczno$ci odebrania ucznia przed zakonczeniem zaje¢ rodzic lub
opiekun prawny postepuje zgodnie z obowigzujacymi w szkole zasadami zwalniania
ucznidéw z zajec.

Spotkania z rodzicami powinny odbywaé si¢ w sposob niezaktocajacy prowadzenia
zaje¢ dydaktycznych 1 zapewniajagcy poszanowanie prywatnosci ucznidow oraz
pracownikéw.



5.

W przypadku zebrania rodzicow, uroczystosci szkolnej lub innego wydarzenia dyrektor
moze okresli¢ odrebne zasady wejscia i poruszania si¢ po budynku.

§ 5. Przyjmowanie przedstawicieli instytucji, firm i stuzb

1.

Przedstawiciele instytucji, firm, wykonawcy, serwisanci i dostawcy zglaszaja si¢ do
sekretariatu lub innego wyznaczonego miejsca.

Pracownik szkoty potwierdza zasadno$¢ wizyty i, w razie potrzeby, kontaktuje si¢
Z osobg odpowiedzialng za wspotprace z dang instytucja lub firma.

Osoby wykonujace prace techniczne, remontowe, konserwacyjne lub serwisowe moga
przebywa¢ w wyznaczonych pomieszczeniach i1 strefach wylacznie w zakresie
niezbednym do wykonania zleconych czynnosci.

W miar¢ mozliwosci prace, ktore mogg zakiocaé zajecia lub stwarzaé zagrozenie dla
uczniéw, organizuje si¢ poza godzinami ich pobytu w szkole.

Pracownicy szkoly nie mogg udostepnia¢ osobom zewnetrznym kluczy, kart dostepu,
kodow ani innych zabezpieczen bez upowaznienia.

Funkcjonariusze Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej, Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j
1 innych uprawnionych organéw sa przyjmowani z uwzglednieniem przystugujacych im
kompetencji i obowigzujacych przepisow. W razie potrzeby dyrektor lub osoba go
zastepujaca niezwlocznie zostaje poinformowana o ich przybyciu.

W sytuacji zagrozenia zycia, zdrowia lub bezpieczenstwa nie stosuje si¢ procedury
W sposob, ktory opdznialby udzielenie pomocy lub podjecie niezb¢dnych dziatan
ratunkowych.

§ 6. Obowiazki pracownikéw szkoly

1.

2.

Kazdy pracownik szkoty jest zobowigzany do:

1. przestrzegania zasad kontroli dostgpu do budynku;

2. reagowania na obecnos¢ osob, ktorych cel pobytu w szkole jest nieznany;

3. kierowania interesantéw do sekretariatu lub innego wyznaczonego miejsca;

4. nieudostgpniania osobom nieuprawnionym kluczy, kodéw dostepu i innych
zabezpieczen,

5. niezwlocznego informowania dyrektora lub osoby go zastepujace;j
o zauwazonych nieprawidtowosciach;

6. zachowania szczegdlnej ostroznosci w przypadku zauwazenia osoby
zachowujacej si¢ podejrzanie lub probujacej dosta¢ si¢ do pomieszczen bez
zgody.

Pracownik, ktéry zauwazy osobe postronng poruszajaca si¢ po szkole bez wyraznego
celu, powinien w sposdb spokojny 1 bezpieczny zapyta¢ o cel wizyty oraz wskazac
wlasciwe miejsce zgloszenia.
Pracownik nie podejmuje dziatan, ktore moglyby narazi¢ jego samego, uczniow lub inne
osoby na niebezpieczenstwo.



4.

W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad dostgpu pracownik niezwlocznie
powiadamia dyrektora szkoty, osobe go zastepujaca lub wyznaczonego pracownika
odpowiedzialnego za bezpieczenstwo.

Obowigzki okreslone w niniejszym paragrafie dotycza wszystkich pracownikéw,
niezaleznie od zajmowanego stanowiska.

§ 7. Postepowanie w przypadku wejscia osoby nieuprawnionej

1.

W przypadku stwierdzenia obecnos$ci osoby, ktora weszta do szkoty bez zgtoszenia lub
przebywa w miejscu niedostepnym dla oséb postronnych, pracownik szkoty:

1. zachowuje spokdj i ocenia sytuacje;

2. w miar¢ mozliwos$ci ustala cel pobytu tej osoby;

3. informuje ja o obowigzujacych zasadach i wskazuje droge do sekretariatu lub

wyjscia;

4. niezwlocznie informuje dyrektora lub osobg go zastepujaca.
Jezeli osoba odmawia podporzadkowania si¢ poleceniom, probuje dostaé si¢ do
pomieszczen niedostepnych, zakldca prace szkoty lub zachowuje si¢ agresywnie, nalezy
powiadomi¢ dyrektora lub osobe go zastepujaca.
W  przypadku =zagrozenia bezpieczenstwa uczniow lub pracownikéw nalezy
niezwlocznie podjaé dzialania przewidziane w szkolnych procedurach bezpieczenstwa,
a w razie potrzeby wezwac Policje pod numerem alarmowym 112.
W sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia nalezy w pierwszej kolejnosci
chroni¢ ucznidw 1 pracownikdéw, stosujac odpowiednie procedury alarmowe,
ewakuacyjne lub inne dziatania ochronne.
Nie nalezy samodzielnie podejmowac¢ interwencji fizycznej, jezeli mogtaby ona narazic¢
kogokolwiek na niebezpieczenstwo.
Po zdarzeniu dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona sporzadza dokumentacje
zdarzenia, obejmujaca w szczego6lnosci date, miejsce, opis okolicznosci, podjete
dziatania i wnioski dotyczace poprawy bezpieczenstwa.

8 8. Organizacja kontroli dostepu

1.

2.

Dyrektor szkoty okresla:
1. wejscie przeznaczone dla 0sob postronnych;
2. sposob zglaszania wizyt;
3. osoby odpowiedzialne za obstuge interesantow;
4. zasady zamykania i zabezpieczania wejs¢;
5. sposob postepowania w przypadku awarii systemu kontroli dostepu;
6. zasady dostgpu do pomieszczen o ograniczonym dostepie.
Jezeli w szkole funkcjonuje system kontroli dostepu, domofon, monitoring wizyjny lub

inne zabezpieczenia techniczne, ich wykorzystywanie odbywa si¢ zgodnie z przepisami
prawa, zasadami ochrony danych osobowych 1 wewngtrznymi regulacjami szkoty.
Osoby odpowiedzialne za otwieranie budynku i1 obstuge wejs¢ sg zobowigzane do
przestrzegania ustalonych zasad bezpieczenstwa.



4.

5.

W przypadku awarii zabezpieczen technicznych dyrektor lub osoba go zastgpujaca
organizuje rozwigzania zastepcze zapewniajace kontrole wejs¢ do budynku.

Dyrektor zapewnia zapoznanie pracownikow z procedurg oraz okresowa weryfikacje jej
skuteczno$ci.

§ 9. Odpowiedzialnos¢ i nadzor

Nadzor nad przestrzeganiem niniejszej procedury sprawuje dyrektor szkoty.

W przypadku nieobecnosci dyrektora jego obowigzki w zakresie reagowania na
zdarzenia zwigzane z bezpieczenstwem wykonuje osoba upowazniona do jego
zastgpowania.

Wszyscy pracownicy szkoty sa zobowigzani do zapoznania si¢ z procedurg i stosowania
jej postanowien.

Naruszenia zasad bezpieczenstwa sg analizowane przez dyrektora, ktory podejmuje
dzialania adekwatne do charakteru zdarzenia.

Procedura podlega okresowej aktualizacji, w szczegdlnosci po wystapieniu zdarzenia
zZwigzanego z naruszeniem bezpieczenstwa lub po zmianie przepisow prawa.

§ 10. Podstawy prawne

Procedur¢ opracowano z uwzglednieniem w szczegolnos$ci nastgpujacych przepiséw:

1.

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe — w szczegolnos$ci art. 68 ust.

1 pkt 6, okreslajacy odpowiedzialno$¢ dyrektora za zapewnienie bezpieczenstwa
uczniom i nauczycielom w czasie zaje¢ organizowanych przez szkole.

Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela — w zakresie obowigzkow
nauczycieli zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa uczniom podczas zajec
organizowanych przez szkole.

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkolach
i placowkach — w szczegdlnosci przepisy dotyczace zapewnienia bezpiecznych
I higienicznych warunkow pobytu w szkole oraz organizacji zajec.

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (RODO) — w przypadku przetwarzania danych osobowych oséb
odwiedzajacych szkote.

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych — w zakresie
stosowania krajowych przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej — w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa pozarowego oraz utrzymania warunkow ewakuacji.



§ 11. Postanowienia koncowe

1. Procedura wchodzi w zycie z dniem okre§lonym w zarzadzeniu dyrektora szkoty.

Z trescig procedury zapoznaje si¢ wszystkich pracownikow szkoty.

3. Procedure udostepnia si¢ w sposob przyjety w szkole, w szczegdlnosci w sekretariacie
lub w wewnetrznym systemie dokumentacji.

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje si¢ obowigzujgce przepisy
prawa oraz inne wewngetrzne regulacje szkoty.
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